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They are Subjunctive Cenditiomals ln tne Fast Tenae (mw 上 


'ehbouiqg hawe' an6g a ,Fast Particlplie' 关 would hve 


ano 下 sf Farticiple' 埃 负 必 3 部 有 攻 完 p2 售 笋 ,和 竟 叱 也 


2 人 雷 中 了 的 拒 针 3 为 是 用 坦 支 叱 斋 时 省 .和 主星 3 幻 中 | 用 
是 最 去 僻 蜗 多 针 3 ) 

1 已 seTedlae 435 

Shy mbhether the foiiowtng Senfences BTre QFPen 
Conditlionala，hire3sent Suhuncrcive Cnntitinnals cf Fuai 
Sur junctive Condd ti ona ls 冯 

【a) 1f vou ask me IT oil play fonthall 

(by If IT saw her TI wn0la spenk to her， - 

(c) If Vary esked for money TI sheuld 色 ve ucer，、 
(d) If he werked hard he mwouii learn 8Bneliish well， 
{e) 1f he had known mhtt va had wantei 1 walld have 


.2 hourht You Presaent 
【f)》 1 you mwere Jsne what woutid you dor  ， 

《8) If you erudqied hardi vou wmild pasa the evoanlnatlon 
(hy 11 she had he-n nankry 1 wonld nave poen her_ some 
1 

(1) TI shall po for mwnlk 34f tre rzain autop9.l 

(1) If 1 were you。T snouid not o， 
4n3wers to cxercise 42 


(a) 3e，(h) was ，-) wa。 (dj were，(e) has， (ff) han7: 


《gr ia。 (h) geeireae，.(1) 13 -were 是 (keas 有 | 


本 有 3 得 


日 八 寻 月 七 年 申 戊 层 栅 


mey。 aresooen Gonett ionala， (oz 直 凤 刁 了 的 入 侠 


基 间 插 华 时效 ) 


工 。Thia 1e made up of;- (aj he address ofr the sender 


waH KIU YAT PP 一 日 候 日 一 雪 月 八 年 八 六 九 一 奔 公 重 七 十 五 国民 东 中 
站 CE 世 后 
1 站 蚂 疙 ，， 论 二 
避 识 随 从 灾 革 而 加 大 褒 全 一 

南 莹 人 外 李 网 之 歼 ,党 格 FF 奢 巳 

二 和 二 要 宇和 32 人 厅 
人 下风 2 
上 之 一 忠 本 交 记 关于 
区 过 谷 步 交合 下 | 站 贞 灾 及 民 起 人 生 

着 胜 殖 确 .天 滤 丁当 生 有 七 ， 亦 人 
和 仿 4 ” 母 野 中 省 世人 
去 而 j 及 达 翰 一 如 注 让 SS 
。 有， 顷 受 磊 拥 F 在 S 了 六 富 欢 刀 贿 短文 取 中 
志 甩 9 但 路 : 三 症 “1 义 了 1 等 一 
天 得 笋 人 和 碌 林 党 各国 晤 各 立 过 虽 革 二 出 夜 
到 站 京 基站 “全 校 P 盎 击 缀 介 趣 上 法 分 本 和 区 天 于 了 
了 用 二 届 区 sr 人 理 国 2 人 攻 生 同 训 天 员 归 人 小 训 下 人 
绒 效 王 和 设 校 TRNA 加 外 影 多 -二 站 亲人 a 贡 5 二 先 十 天 中 丙 定 学 通 
刀 力 生 关 多 站 发 庆 一 第 消 人 条， 中 成 党 匀 再 陛 在 和 网 各 志 目 生 浊 过 友 取 汶 
中 各 攻 有 二 友 (至 定 胸 全 全 让 过 成 二 放 人 这 全 全 汪 和 轴 六 让 六 中、 生 月 练 
机 如 捧 但 的 名 千 页 四 息 有 年 上 学 和 入 在 络 儿 歼 基 加 从 时 芝 央 这 素 志 人 
床 全 下 各 从 你 和 会 请 张 ;内 下 僵 中 弥 共 入 少 电 在 一 ， 宫 随 文昌 汪 轴 必 只 并 通 出 
耻 可 下 肖 革 2 范 ， 避 刊 教 ! 要 月 的 说 钉 郊 晶 二 年 故 短 友 稚 已 慌 迪 年 之 负 ?名 备 
套 丛 司 中 肌 沾 用 逢 第 在 碍 ， 玫 二 获 可 全 各 和 衣 夭 和 

Tree -aeror or auermasacoeo 
The Dakce 
Da Date 


Neces en” Letter-r lting 


Not mang "people excel ln letLer-writILnE，1oc 
Un 了 16tLer3 Loday are du and sLereocotyped。The 
phrases are worbabut，The wording3 do not eparkle withb 
4npreresL ard exclLemnenL，Tha punctuation 13 wrong and 
Lhe contents are ofrLen expressed in a lon&-wipded way。 

The art of Letter-writinege can be easlly gajined 
One f『oL1iow3a 8 peguar Practice of Lhe [urstarmentau 
Princsiples of writing lecLaers。To 35art with 
famillarize younself with he 人 following beztc 
Fequiremsnta ofr' an efrective letter - he LetLar that 
younr friend 1ikes Lo receive，your bosg 11keg ou Lo 
white or [he Letcer hat ywr prbapascttive arpPiuoyer ea 
happy [上 oO read。 
《1) Good_ bara&raphjr 


A Letter 3hw 


S ve 4 number of we11- 


ba 1Lad ed careTuLLy Bepon PuaragT 革 They 3houLd 
be sh 癌 and 《 “下 should 
名 ne idea 。 ragraph 
hby Bro 


人 

our 1anguage should be clear 人 1 

Ts Goocd iaiomatic expreseion may ba uaod but qd 发 ， 
Y uso undignified phraseas nhlich are knownp 日 os 天 

or aJang。Unlike writing an essay，when you 汪 人 9 
wpite aa Letter you ahould not be too descriptive 
otherwiae you may be oo Lo -winded。Ba laconiec 
and accuraLe。bconomy of words ehoula be 3Strictly 
oObserved。A Eood rulLe 上 了 e_remember is to be 
conceilse amdu Precise， 

(3) Pstuatlea 


Sentences must be well Punctuated。B able bo 
adtstinguish the use betwcan_corina3 and Pull-stop3si 
291on3 and semi-ceolcors， 


人) SEandard Phrases 和 


是- 总 EXxPpertenced lettor -TitbTra Lend Lo use 
cenrtadln phra3es which are accepted 8a9 &ood 
standard Phrases，We may ccllect these phrases 8I 
attempt to make use of them at the rtEght time。 
But care Should be Laken to diacinSuiab &9od 
atandard phrases from worn-out ones。 
Neatnes3s 

Write 88 MeatLly a3 you posslbiy camn。your 
Beatness wj reflect yeur Quality of work ar 
more signdficantl7 your personality。Eneure 
tbherefTore that your work 1L9 not dona ina ， 
8JLLpanhnod manner。 


TI 了 3I_ FAFRIS 下 和 ITTRER 


(1) .NThubuvITiuk 


ee 


LV BODY 


\ 


,3) CONCLuo Lviy 


V-。 CoMPLIMkNTAKY 
2L938 - -_- - 


V1。SICNATURE .…- 


NOTES ON TIE SIX PAKTS OF A Lo 区 


nd 
“b) he darce， 
Avodd che uae of abbrevtacionase。Spell out ever) 
word。 


Le Addree 2 


Thls ie written 4a3 ono sentence，Lhere 13 nc 
FULEL-STOP untU you come to 上 he end of the name of . 
the gountry。There ahould be COMMA artor tbe 
Qumber of the bouse or butldtng。tbe 上 be road 。and 
了 Loor 。 

。、There are Leo wa73 “Lo rt 《ho addreo5 
要 【aa) BL 匡 了 orom- 
(b) 0BLIQUE form。 
.Examples:， (e) 58，King&'e Road， 
th f『1Loory 
Hong kong 。 
tb) 56，Kin&:5 Roaa 
”keb YL1oor， 
on& on&g， 


Pa or grandma/grandpa ， 


Thbta 13 MTitLeD Ga6 上 DLLowa :~ 


Lh November 。，1964， oR 
Nevember_ 14tb。，19264。 


Iou may put the day before 《ha month or Lne 
uonthb before Lhe day，but never the year first。 
PutLing the day before the Donth and theo followed 
tb 地 《he Zear ie the commoner wa of wrttiog the date。 


TI，、，This is Lhne Same &3 Lhe EBnvelope Addrese，1.e， 
the address of the receiver as written cn the 
enve lope 。 The INSIDE 4ADDRE3S is only used 了 
Busime3s (FORMAL) 1etters 8 we1l1 a93 in some SbML- 


上 letter3。Don't use this in FHIBNDLY letters 
1T， 和 ie is the CUMELTTMENTARY EECGLNNING_ PHRASE whnich 


employs [he word ndearn cr "dearestoe -The way he 
3alutat ion is written largely depeands on how 
4ncimate the writer id with his receiveT。 HuUL The 
fouJowing rules wiil serve as an atid in tnhe 
correcLt choice of pbhurases [or the 3alutattoen。 
CR _ BUSTINESS LETTEIG use 7 
和) Deayr Sir (To ea Leacher or Prtncilpal 
of 8 school，or manager ， 
1oer 日 下 1 Or 吕 吕 
adyerciser，or aa Sranger.) 
5b) Dear 必 。 人 (TO a busdne3ss frienad or 
训 to 6a Person who i3 olde 
than you。 日 cgE。 了 Dur 
father'e friend。) 


(c) CentLemnen: Addres3sed to 8 SO 


人 or [irmn 83 8 whole | 


“rather than toO 65 
iodividual in a compary.) 


coR_FRIEIDLY LETTERS ase : 
(@) Dear (The Chrisrian/ungL18n name 
4 of yoeur friend 42 dnserted. 
| after “Dear'-) 和 
(Thie + used only for 四 
JIHNIIMATE friends OoF fra 
人 8D or daughter to father 
人 一 1Q7_moethern or vioe verea ,了 


全 (ce) My dearest avuntyuncle， nia 18 uaea 101 


(b)_ dear。 


有 letters sent to one1g_orscougin/nephew/i ， 


了 niece，relative,) 


We or wifeVhusband， ， 


rhie 193 he msage you wish 9 bring t9 your 、 ! 


# friendg，LIL is written 蔬 Paragraphs ，the length ofi 
shicb depend3a on what you have to 387。 Cre nd 
&cLentton should be 8ien to Buactoatien，3pPellin5| 


和 站 人 多 上 aaDEDB 工 


The CCP1Limentar7_ cl1934 t8 stricl7 releted 世 O 


he Sealutation。Aeain，the type of complimentamrm 
cloose to be used depends on the | betwe 
che vTiter and Lha Phecgiver。Uoae the foliow ineg | 
rvues 8s 3PpPplied to Fare II11 


wh BUTINE SS LTTE 世 -use | 


(ai roura faitruliy， (ti saktutaclon ke weanr | 
of etclcmcr) 
oo) Yours cruky， 人 iT 331uakon 1L3 人 cyi 


0 


CI 


(ai Toua 品 Lftececreky ，vC 有 划 本 人 党 加 
Youras very srncce hky . 全 De ec cy La 
OF 
Jincerelv youcr3 ， 

1 Very 34necreLly yo aa，we 
Yo sinesreg 1rlcno， 

Dj) Your afreetlvorete 人 
Dur Lovlrc 是 人 


Yowura secsfcnatc -yw 训 这 人 二 
YY- VeT arreettorecesey Iriscnogo。，>v(， 
Qt aeterter， et,) 


Arfeceionakely you3v 


N，FE， Arer the CrMHHLJIMETIAY Cu3s cr 人 2 
加 be 5 CA 。 
This rue cqually apFlle3 [ the 2 ic 


Thie must be written leg8ibly 1n 芋 DANRE，wriGc -全 

your nname in 上 ULL. 

Thnere ia no PRIvD alkeryour 3LEroature. 

”HH Your na 5hould 和 be writer donve 、 
avtdres3a at Lo LoF of yar_leccecr- 


LIYPbES ULf SUv LAL LETTCY2 


There are 7 了 Feipeokl cypea ww ta.eeuetccsigl 
1。 aaLtera of APplhicetkxon 
< Leters Cr omPlair 3 
3。 Loctera ww raquirseoAvradsra3l 
4 Lettery of euoneratuac iuiial 
5。Lekera cr Condelerice 
虽 。 Lecter3i Of 4viCatlvwn 
7。mrtcra 5 Hereremkea 《1c Sa131 


圈 岂 娲 


化 文 侍 蔓 


日 一 睫 月 八 年 八 六 九 一 层 公 年 七 十 五 国民 守 中 


AH KIU YAT PO 


日 八 士 月 七 年 申 戊 层 夏 


ERROREKR FRRRRERECR BRREE SRENRSRERH RE ， 


内 中 村 冉 帆 夺 汪 储 
艾 喇 长 苦楚 尝 弄 中 


夏 习 括 ) 由 | > 息 算 沙 - 肥 民 |， 攻 掀 换 ~ 四 所 ， 芝 二 | 避 记 型 竹 于 本 
人 全 亚 二 本 二 这 “本 | 永 棋 红 于 环宇 冯 经 -并 训 维基] 
“| 下 和 到 和 | < 上 共和 返 忆 轴 


冰 秋 " 芝 史 个 寺 丰 秋 j 
到 区 芋 天 N 闪 = 条 区 
三 下 当 攻 [不 呈 J 


-和 


和 从 庚 管 > -下 训 


加 号， 北 节 


和 上 


水 达 爷 区 线 和 和 喇 蜂 芝 
1 和 到 1 和 村 ] < 生 二 (17 革 
MX 时 家 P 池 区 作业 - 生 怒 
呈 生生 村 人 和 “ 拒 配 施 ， 付 较 ， 
昌 痕 款 加 炎 痢 所 二 ~ 必 守 低 揽 攻 宁 炒 宇 丰 

De 种 直 才 全 - 下 让- 

竹 居 局 而 医 『 攻 要 他 上 凡 滞 深 钢 最 池 必 则 天 宣 [ 秘 基 | 
所 本 < 职 遇 昌 姑 加 于 党 开 烛 和 二 区 儿 三 全 凡 八 引 ~ 下 六 本 


划 玛 呈 作 丰 沙 。 圭 旺 联 给 水 人 昌 烧 玫 寺 | 到 天 到 斌 本 - 相册 
下 旗 ， 闻 能 蜡 东 革 入 开间 可 沁 [天 地 」 下 枚 二 镜 


全 让 到 汪 
洛 相 村 二 风 1 


0 [本 本 和 天 


Rd 人 
煤 尿 。 


次 困 只 必 医 消音 革 要 手 罗 "维和 下 汪汪 


旧 
E 
= 


自燃 电 驮 全线 
式 班 浅 靶 。 
人 区 
本 
外 


写 
苹 。 


Ce 
头 汲 “ 撕 发 禾 窜 |。 

「 误 < 上 | 沽 SE: 德 ~ 二 忆 < 十 六 

竟 失 ~ 荣 昨 - 起 求 把 就 苗 二 所 娄 <e- 

沽 < 砍 ? 宗 这 王 要 区 号 民 

主 亚 开 “名 中 二 浴 二 各 让 


0 
_ 误 < 1 项 区 。 和 


儿 共 必 这 > 卫兵 直 


T 芭 < 」 赂 开 若 藉 折 必 区 丰 < 二 | 

刀 式 << 皇 怨 “杀手 如 演 相 多 二 ~ 站 

江 寺 毁 旺 -党 放 大写 二 = 各 本 并 宇 

租 寻 就 时 < 人 还 < 半 地 趟 袜 - 杰作 
4 恨 答 漂 绪 军 所 安 。 


和 说 晶 人 
| 


扩 改 旬 [ 访 


< 水 加 ~ 


] 束 区 储 党 


和 出 和 王 「 式 评 中 呈 岗 业 。 坟 | 加 村 ~ 才 


悦 和 你 本 项 坚 川 净 及 簿 区 


从 过 改 机 


下 受 1i 更 


伏 姓 莽 展 三 开 斩 华工 
倍 你 局 新 王 泛 红 ~ 攻 疙 下 家 当 
第 ~ 旦 豆 志 吗 [是 中温 | 第 
亚 基 > 长 家 丰 直 部 法 守 格 占 尾 飞 - 永宁 上皇 
让 玫 人 生 人 
人 “并 尝 衫 上、 和 4 ~ 着 相 二 汪 式 二 世 
天 扣 儿 - 息 永 久 甘 如 王 时 


下 出 答 匆 。 站 下 片 区 中 竺 归 Di 训 ] 六 送 挟 人 = 认 民 二 国王 雪 


家 | 二 。( 人 新 -上 让 < 定 < 和 8 
到 


AR 


_《 ] ) 就 灵 甬 卫 “ 嫌 轨 关于 重光 总- 苹 蝶 二 屿 ~ 玫 王 二 志 
本 全 人 


(性 ) 并 沁 准 别提 这儿 送 - 买 家 械 亲 二 长 称 数 攻 


交 愉 长 站 钙 。 阁 山 孝 束 洒落 息 r 活 S 弄 于 贞 负 杀 
和 SS 和 导 呈 观 "二 吕 池 攻 - 吉 十 王 和 次 汪 


《人 7 晤 & 水 在下 本 守 庆 于 全 3 


二 下 区 系 ， 英才 家 区 拓 皮 抽 于 加 电 人 职 < 芭 
的 朋 页 范 - 、 手 拓 十 | 这 江 ~ 昌都 必 导 让“ 冯 直 ~ 
宙 维 刚 , 基 玉江 | 过 兴 生 


窟 相 4 直 守卫 呈 长 名 


《 目 ) 低 志 红 拔 至 民 旦 必 小 ~ 


-~ 六 要 多 轩 - 司 八 | (只 送 得 晓 | 呈 其 坚 忒 “ 到 十 台 开 《多 


。 说 划 卫衣 狂 攻 | 开 宙 长安 < ”| 各 入 这 江 放 洽 江 涛 ， 


头 妆 浊 枝 ] 攻 
| 转交 
十 | 革 可 全 寻 < 居 ~ 人 和 
“| 雪 ~ 朱 攻 <IRK 于 后 


茵 出 和 涉外 | 世 直 慎 大 二 提 
和 


到 莘 王 机 二 趟 加 


也 执 稚 霸 怕 训导 


0 


- 匡 < 开 十 愉 丰 王 攻 中 区 近 = 条 
人 k 十 民 郑 村 室 世 十 区 时 严 于 


3 长 外 和 邓 亲 钨 人 如 红 术 


放 相 炬 汪 。 站 


《 习 ) 贡 甚 归 部 竺 四 芝 放 名 区 束 习 外 
ES 
阳 工 侍 罕 琅 世 坡 吗 ” 党 


芷 处 拖 = 由 信 亚 : 


-家昌 当 R 置 " 惨 区 区 各 相 志和 长 旨 < 攻 ， 
后 -过 


手 斗 避 丫 下 节 涪 要 泣 所 匹 。 


不 呈 共 丰 寺 『 甬 当 者 撤 


这 忆 寺 “水 品 玫 江 ~ 


~ 玻 出 并 五 避 柑 笃 抱 『 长 水 久 二 汪 本 二 
Da 。 说 项 桥 未 守 坦 共 贡 [由 藉 J 


芋 二 党 闵 了 [ 虎 。 


由 式 “ 恬 中 到 泛 “ 加 时 江 
人 AAS 


世 ~ ~ 要 术 军 - 站 |; 
谎 坚 车 斌 诗 改编 各 。 


村 半 iv 相 4 把 汉 


[车 


二 ENEEE 注 


~ 瑟 放 措 


守 


- TREERTT 朋 
和 ER 


村 生生 机 


三 < | 


花 。 让 病 和 mr 二 扑 、 志 册 < 种 洒 


普 睛 胡 钙 器 


如 林 斌 玫 旦 关 洒 I 看 芭 握 杠 


站 长 奖 末 加 绚 名 是 


SN 


王 去 注 交 昌 


机 
和 


:者 和 密 本 下 “ 忆 汪 各 


订 区 H 了 呈 间 个 
是 迷 州 灯 眉 革 到 要 


部 三洲 着 永光 基 | 不 宏 汪 制 峡 在 。 去 长 | < 
EL 本 末 、rd| 玫 “| 各 芽 筷 倪 吉 
St 时 | RE 当 


未 表 代 于 汪汪 
ER 如 。 让 芝 1 芭 
| E 和 | 7 未 生 澡 
由 里 讲 」 -~ 去就 二 长 肖 
NE 


一 耕 呈 。 机 


区 开 共 人 | 从 区 


豫 碘 锣 父 于 询 规 
人 


十 丰 区 检 中 吕 新 和 并 轨 ~ 仿 生得 守 : 各 称 < 委 < 加 :二 

~ 人 所 测 靖 中 炙 大 “ 王 的 关 扫 < 交尾 

对 吕 全 训 < 和 大 过 名 呈 位 出 孙 导 NE 。 用 可 从 条 贷 格 
“以 外 下 … 豆 直 岂 居 束 加 在 让 "天 肝 斋 。 民 去 二 
ms 。 * 固 趟 基站， 守 于 二 和 ， 芝 丈 谍 ， 识 

~ 下 发 当 县 - 虹 共 丰 < 这 长 时 下 4 后 。 
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